AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU

POSZUKUJE KANDYDATA/KANDYDATKI NA STANOWISKO:

SPECJALISTA/KA W SEKCJI POSTEPOWAN I KONKURSOW

Miejsce pracy: Wroctaw

Zakres obowigzkow:

w zakresie postepowan o uzyskanie stopni i tytuléw w ASP:

wspoélpraca z Radg Doskonatosci Naukowej (RDN), Rada Dyscypliny Artystycznej (RDA), dziekanami w zakresie
obshugi administracyjnej postepowan o nadanie stopni i tytutow, w tym w jezyku angielskim

opracowywanie i aktualizowanie materiatdéw informacyjnych dla kandydatow: pomoc kandydatom w procesie
sktadania wnioskow

informowanie i organizowanie proceséw, przygotowywanie dokumentéw dla Przewodniczacego RDA, dziekanow
oraz powolanych komisji dotyczacych prowadzonych postgpowan o nadanie stopnia doktora i doktora
habilitowanego

terminowe dopelnienie obowigzku informacyjnego i udostepnienia dokumentéw trwajacego i zakonczonego
postgpowania dla RDN w BIP ASP i systemie POI-on zgodnie z obowigzujacymi przepisami

wydawanie dyploméw uzyskania stopni doktora i doktora habilitowanego, zgodnie ze wzorem okre§lonym
w aktualnych przepisach prawnych (wspotpraca z projektantem odnosnie opracowywania wzoréw dyploméw pod
katem zgodno$ci z aktualnie obowigzujacymi przepisami) oraz prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania

opracowanie i przekazanie dokumentacji po zakonczeniu postgpowan o nadanie stopnia lub tytutu do Archiwum
Zaktadowego ASP we Wroctawiu

wspotpraca z Dzialem Organizacji i Kadr w zakresie zawierania umoéw cywilno-prawnych w postgpowaniach
0 nadanie stopnia doktora, w tym: sporzgdzanie wnioskow, odbieranie o§wiadczen, protokotéw i rachunkow:
przekazywanie i aktualizowanie informacji o uzyskanych stopniach

wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym - przekazywanie danych: koordynacja i obstluga administracyjno-
finansowa postepowan o nadanie stopnia doktora, w tym: prowadzenie rejestru jednostek zawierajacych dane
0 kosztach danego postepowania (w odniesieniu zardéwno do pracownikow ASP we Wroclawiu oraz osob
niebedacych pracownikami ASP we Wroctawiu)

upowszechnianie informacji o postepowaniach o nadanie stopni i tytutdéw przeprowadzanych w innych uczelniach;
przekazywanie informacji do innych uczelni o prowadzonych w ASP we Wroctawiu postgpowaniach

wspolpraca z Dziekanem Szkoty Doktorskiej przy obstudze administracyjnej postepowan Doktorantow Szkoty
Doktorskiej

wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez przetozonych dotyczacych postepowan
i konkursow

w zakresie postepowan konkursowych na stanowiska badawcze i badawczo-dydaktyczne; umieszczania danych
0 konkursach zgodnie z obowigzujacymi przepisami wraz z archiwizowaniem:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej gtosowania w sprawach utworzenia stanowiska i wyrazenia przez Rady
Wydziatéw lub inne jednostki zgody na przeprowadzenie konkursu - przygotowywanie wyciagdéw z protokotow
gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozpisania konkursu

rozpisywanie konkursOw na stanowiska nauczycieli akademickich w ASP we Wroctawiu we wspolpracy
z Rektorem

udzielanie informacji i przyjmowanie dokumentacji od kandydatow

organizowanie posiedzenia komisji konkursowej - tworzenie protokotow

wspotpraca z Dziatem Organizacji i Kadr przekazywanie informacji o zmianach dotyczacych zatrudnieni
nauczycieli akademickich w zakresie termindéw i rodzaju stanowisk.



Wymagania:

e  wyksztalcenie wyzsze

e  biegla znajomos¢ jezyka angielskiego

e  bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych

e umigj¢tnosci dobrej organizacji pracy

e  samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania

e  umiej¢tnos¢ wykorzystania wiedzy w praktyce

e  systematyczno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod presja czasu

e  doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na umowe o prace na pelny etat

e termin rozpoczgcia pracy: 01.2025 r.

e doptaty do wypoczynku pracownika i jego rodziny

e S$wiadczenie $wigteczne raz w roku

e dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,.trzynastka”

e mozliwo$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e ciekawg prace, perspektywy rozwoju zawodowego i poszerzenia kwalifikacji.

Klauzula zgody:

1.

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych, ktére wykraczaja
poza zakres wskazany w przepisach prawa pracy, w celach organizacji i przeprowadzenia rekrutacji.

Posiadam wiedze, ze podanie danych jest dobrowolne.

Wiem, ze w kazdej chwili moge wycofa¢ moja zgode piszac na adres e-mail: kadry@asp.wroc.pl. Wycofanie mojej zgody nie wptynie
jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie mojej zgody przed jej wycofaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz administratorem danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we
Wroctawiu, Plac Polski 3/4, 50-156 Wroctaw.

Podstawa prawna:

art. 221 § 11 § 2, art. 222 Kodeksu pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141)

art. 6 ust. 1 lit. a, art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

data i podpis

Klauzula informacyjna:

1.

ook w

~

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu, plac Polski
3/4,50-156 Wroctaw. Administrator danych powotat inspektora ochrony danych nadzorujacego prawidtowo$¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktorym mozna skontaktowac¢ si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@asp.wroc.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begda dla celu organizacji i przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy. Podstawa do
przetwarzania danych osobowych jest art. 22 § 1 i § 2 Kodeksu pracy oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych w szerszym
zakresie niz wskazanych w przepisach Kodeksu pracy, jezeli zostata udzielona.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane.

Dane nie b¢da udostepniane podmiotom zewngetrznym z wyjatkiem przypadkoéw przewidzianych przepisami prawa.

Dane przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celow.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz, z zastrzezeniem przepiséw prawa: prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.



